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มาตรการป้องกันการทุจริต และแก้ไขการกระทำผิดวินัยเกี่ยวกับการใช้รถราชการ 
   1. การใช้รถราชการ หรือรถส่วนกลาง ให้ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี         
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบสำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วย
หลักเกณฑ์การใช้ การเก็บรักษา การซ่อมบำรุงรถส่วนกลางและรถรับรอง พ.ศ.2526 โดยเคร่งครัด 
   2. การเก็บรักษารถส่วนกลางให้อยู่ในความควบคุมและรับผิดชอบของส่วนราชการ โดยเก็บ
รักษาในสถานที่เก็บ หรือบริเวณของส่วนราชการ และหากมีเหตุจำเป็นไม่มีสถานที่เก็บที่ปลอดภัย หรือมี
ราชการจำเป็นและเร่งด่วน ให้ทำบันทึกขออนุญาตหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้ว่าราชการจังหวัด) เป็นการชั่วคราว 
หรือเป็นครั้งคราว  
   3. ห้ามนำรถราชการไปใช้ในกิจธุระอ่ืน หรือให้บุคคลอื่นนำไปใช้ทั้งในและนอกเวลาราชการ 
หรือนอกสถานที่ปฏิบัติงาน โดยเฉพาะสถานที่ที่ไม่เหมาะสมหรือไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการ  ยกเว้น
การสนับสนุนเพื่อเป็นสวัสดิการแก่บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ในสังกัด ให้เสนอนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด
จันทบุรีพิจารณาอนุญาตเป็นรายกรณีได้ โดยเบิกค่าเชื ้อเพลิง และค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถจากเงิน
สวัสดิการ หรือเงินอ่ืนตามความเหมาะสม 
   4. ให้งานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กำกับ ดูแล ตรวจสอบการใช้รถราชการตามใบขอ
อนุญาต (แบบ 3) เปรียบเทียบกับบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) ว่าถูกต้องตรงตามความเป็นจริงหรือไม่             
การเบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิง  ค่าซ่อมบำรุง โดยมีกระบวนการตรวจสอบ รับรอง และดำเนินการต่างๆ ให้เป็นไป
ตามระเบียบโดยเคร่งครัด 
   5. ในการใช้รถราชการ ข้าราชการและเจ้าหน้าที ่ทุกคนต้องคำนึงถึงความประหยัด 
ปลอดภัย เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ และไม่ก่อให้เกิดการทุจริต  
 
แนวปฏิบัติการขอใช้รถราชการ 

 1. ให้ผู ้ขอใช้รถราชการเขียนใบขออนุญาตใช้รถราชการ ในระบบสารสนเทศเสนอ
ผู้อำนวยการโรงพยาบาลสอยดาว อนุมัต ิหรือผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
รถยนต์ราชการ พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และผู้ลงนามขออนุญาต ต้องเป็น ผู้บริหาร หัวหน้ากลุ่มงาน 
หรือรักษาการแทนหัวหน้ากลุ่มงาน และควรขอล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน เว้นแต่มีเหตุอันควรจำเป็นและ
เร่งด่วน และให้กรอกรายละเอียดการขอใช้รถราชการตามลักษณะงานในใบอนุญาตใช้รถยนต์ เช่น ลักษณะ
งานที่จะใช้รถราชการ จำนวนผู้โดยสาร ฯลฯ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 

2. กรณีหน่วยงานอื ่นขอใช้รถราชการเพื ่อส่งเสริมสนับสนุนภารกิจตามนโยบายของ
กระทรวงสาธารณสุข ให้ทำหนังสือเสนอต่อผู้อำนวยการโรงพยาบาลสอยดาวจังหวัดจันทบุรีพิจารณาอนุญาต 
โดยหน่วยงานผู้ขอใช้รถราชการต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าเชื้อเพลิง และค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ หรืออยู่ใน         
ดุลยพินิจของผู้อนุญาต 
   3. กรณีเดินทางไปราชการ 1 วัน ด้วยพาหนะรถราชการพร้อมด้วยพนักงานขับรถ ในพื้นที่
จังหวัดในเขตสุขภาพที่ 6 ได้แก่ ชลบุรี ระยอง ตราด สระแก้ว สมุทรปราการ ฉะเชิงเทรา และปราจีนบุรี 
และพื ้นที ่จ ังหวัดใกล้เคียง ได้แก่ กรุงเทพมหานคร และ นนทบุรี ให้เดินทางไปราชการในตอนเช้า              
ไม่ให้เดินทางล่วงหน้า 1 วัน เว้นแต่มีกำหนดการรองรับล่วงหน้า 
   4. กรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะด้วยพาหนะรถราชการ หากมีเจ้าหน้าที่บางราย
ประสงค์จะเดินทางด้วยพาหนะรถยนต์ส่วนตัว ให้ทำหนังสือขออนุมัติไปราชการแยกต่างหาก และให้ระบุใน
หนังสือขออนุมัติว่าจะไม่เบิกค่าพาหนะในการเดินทางไปราชการ 

5. กลุ่มงาน...  
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5. กลุ่มงานทีข่ออนุญาตใช้รถราชการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด   
5.1 กรณีท่ีเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากต้นสังกัด ให้เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้รถราชการ

เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก (กรณีพักค้างคืน) ให้พนักงานขับรถยนต์ด้วยทุกครั้ง  
5.๒ กรณีท่ีเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการจากผู้จัดอบรมบางรายการ ให้ระบุในหนังสือ

ขออนุมัติไปราชการไว้อย่างชัดเจนว่ารายการใดเบิกจากผู้จัด และรายการใดเบิกจากต้นสังกัด โดยให้หัวหน้า
กลุ่มงานของผู้ขอใช้รถราชการควบคุมกำกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการให้ตรงตามความเป็นจริง 

6. การไปราชการต่างจังหวัด หากจำเป็นต้องออกนอกเส้นทางที่กำหนด ให้รายงานต่อ        
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป เพ่ือทราบ 

7. การขออนุญาตใช้รถยนต์เพื่อเดินทางไปราชการ และมีบุคคลภายนอกร่วมเดินทางด้วย 
ในแต่ละครั้งต้องมีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลสอยดาว เดินทางไปราชการด้วยอย่างน้อย 1 คน เว้น
แต่การรับ - ส่งวิทยากร และสิ่งส่งตรวจ ฯลฯ 
 8. การขออนุญาตใช้รถราชการ หากมีการยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงกำหนดการเดินทางต้อง
แจ้งใหผู้้มีหน้าที่จัดการงานยานพาหนะทราบทันทีหลังจากมีเหตุที่ต้องเปลี่ยนแปลง   

 9. กลุ่มงานที่ขออนุญาตใช้รถราชการเดินทางไปพร้อมกับรถราชการให้รับผิดชอบและควบคุม
การใช้รถยนต์ทั้งไปและกลับ 

10. ห้ามนำสัตว์เลี ้ยงทุกชนิดขึ ้นรถราชการ และให้เจ้าหน้าที ่ที ่เดินทางไปพร้อมกับรถ
ราชการทุกคนช่วยกันรักษาความสะอาด 

 
หลักเกณฑ์การจัดให้ใช้รถราชการ  

ผู้มีหน้าที่จัดการงานยานพาหนะจะพิจารณาจากลำดับการขออนุญาตใช้รถราชการ ตาม
ใบอนุญาตใช้รถยนต์ (แบบ 3) กลุ่มงานใดขออนุญาตก่อนก็จะมีสิทธิ์ได้ใช้รถราชการก่อน เว้นแต่มีเหตุอันควร
จำเป็นและเร่งด่วน ซึ่งต้องพิจารณาเป็นรายกรณีไป 
 

ข้อปฏิบัติของพนักงานขับรถ / ผู้ใช้รถราชการ 
  1. การปฏิบัติงานประจำวัน 

1.1 ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีการเปลี่ยนแปลงให้แจ้งผู้มีหน้าที่จัดการงาน
ยานพาหนะทราบทุกครั้ง 

1.2 คำนวณระยะทางเพื่อขอเติมน้ำมันให้เหมาะสมกับระยะทางที่ออกไปปฏิบัติงาน 
และเมื่อเติมน้ำมันแล้วให้ใส่จำนวนลิตรลงในสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ช่องหมายเหตุทุกครั้ง 

1.2.1 กรณีพนักงานขับรถเป็นผู้นำรถราชการออกปฏิบัติงาน ให้เติมน้ำมันรถไว้ให้
เรียบร้อย 

1.2.2 กรณีเจ้าหน้าที ่เป็นผู ้นำรถราชการออกปฏิบัติงาน ให้พนักงานขับรถ
ผู้รับผิดชอบรถคันที่ถูกนำไปใช้เป็นผู้ดูแลการเติมน้ำมันรถให้พร้อมใช้งาน 

1.3 บันทึกรายละเอียดเลขไมล์ระยะทางการใช้รถในสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้ง 

 
 

1.4 ... 
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1.4 จัดเตรียมน้ำดื ่มพร้อมกระดาษทิชชูใส่ประจำรถ (เบิกได้ที่ แม่บ้านสำนักงาน
สาธารณสุขจังหวัด) 

1.5 จัดเก็บขยะ ทำความสะอาดภายในรถ และล้างทำความสะอาดรถให้สะอาดหลัง
ปฏิบัติงานเสร็จ ให้พร้อมใช้งานในครั้งต่อไป รวมถึงกรณีเจ้าหน้าที่เป็นผู้นำรถราชการออกปฏิบัติงานด้วย       
ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานขับรถผู้รับผิดชอบรถคันที่ถูกนำไปใช้เป็นผู้ทำความสะอาดรถ 

1.6 พนักงานขับรถต้องนำกุญแจรถพร้อมซองเอกสารการใช้รถไปเก็บไว้ที่ห้องธุรการ
เท่านั้น ทุกครั้งเมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ หากตรงกับวันหยุดราชการให้นำไปไว้ในวันทำการถัดไป 

1.7 พนักงานขับรถที่ออกไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด เมื่อกลับมาถึงสำนักงานสาธารณสุข
จังหวัดแล้วต้องตรวจสอบตารางการปฏิบัติงานในวันถัดไปทุกครั้ง 

1.8 พนักงานขับรถมีหน้าที่นำรถเข้าจอดให้ตรงตามช่องที่หน่วยงานจัดไว้ให้ทุกครั้ง 
2. การซ่อมบำรุง  

2.1 ให้พนักงานขับรถตรวจเช็คระดับน้ำมันเครื่อง ระดับน้ำฉีดกระจก ลมยาง สภาพยาง
รถยนต์ ระบบเบรก และระบบไฟส่องสว่าง ก่อนนำรถราชการออกปฏิบัติงาน  

2.2 ให้พนักงานขับรถนำรถไปเปลี่ยนถ่ายน้ำมันเครื่อง ใบปัดน้ำฝน แบตเตอรี่ และยาง
รถยนต์ ตามกำหนดรอบระยะเวลาการเปลี่ยน 

2.3 หากพนักงานขับรถตรวจเช็คความพร้อมของรถราชการ พบข้อชำรุดบกพร่อง     ให้
ดำเนินการส่งซ่อมล่วงหน้าก่อนนำรถออกปฏิบัติงาน โดยเขียนใบส่งซ่อมผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ และ
หากเป็นรถทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบของพนักงานขับรถผู้อ่ืน ให้แจ้งผู้รับผิดชอบรถที่นำไปซ่อมทราบด้วย  

3. กรณีรถราชการประสบอุบัติเหตุ 
3.1 กรณีรถราชการประสบอุบัติเหตุ ให้ผู ้ขอใช้รถรายงานต่อผู ้ม ีหน้าที ่จ ัดการงาน

ยานพาหนะ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป หรือรอง นพ.สสจ.จันทบุรี (ด้านบริหาร) คนใดคนหนึ่งทันท ี  
3.2 ให้ขอชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ภาพถ่ายการเกิดอุบัติเหตุก่อนเคลื่อนย้ายรถ และการจัดให้

มีประกันภัยรถของคู่กรณีไว้ทุกครั้งด้วย 

3.3 ให้เขียนบันทึกรายงานต่อผู้บังคับบัญชาทันที เมื่อกลับถึงสำนักงานสาธารณสุข
จังหวัด โดยมีรายละเอียดดังนี้  

 3.3.1 กลุ่มงานใด หรือใคร เป็นผู้ขอใช้รถ 

 3.3.2 วันที่ เวลา และสถานที่ประสบอุบัติเหตุ 
 3.3.3 เหตุที่ขอใช้รถ 

 3.3.4 สาเหตุของการเกิดอุบัติเหตุ 
 3.3.5 ผู้ขอใช้รถต้องเป็นผู้รับรองความเป็นจริงในเหตุการณ์นั้นๆ 

  4. ข้อปฏิบัติอื่นๆ 

4.1 ห้ามพนักงานขับรถนำรถราชการกลับบ้านโดยเด็ดขาด ยกเว้นกรณีฉุกเฉิน เช่น น้ำท่วม  
และต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น  

 

4.2 … 
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4.2 ห้ามพนักงานขับรถนำรถราชการไปใช้ส่วนตัว ต้องใช้ในราชการเท่านั้น 

4.๓ พนักงานขับรถต้องมาถึงสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดก่อนเวลาเดินทางอย่างน้อย 
10 นาที ตรวจสอบความพร้อมของรถและศึกษาเส้นทางก่อนออกเดินทาง 

4.4 พนักงานขับรถที่ว่างจากการปฏิบัติงานให้ประจำอยู่ที่ห้องพนักงานขับรถ หรือห้อง
ธุรการ ห้ามเลิกงานก่อนเวลา 16.30 น. หากมีความจำเป็นให้แจ้งผู้มีหน้าที่จัดการงานยานพาหนะทราบ
ล่วงหน้า 

4.5 พนักงานขับรถต้องสามารถติดต่อประสานงานได้ตลอดเวลา ห้ามปิดมือถือและอ้าง
ว่าแบตเตอรี ่หมด หากไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ ให้ประสานการปฏิบัติงานกับผู ้มีหน้าที ่จัดการงาน
ยานพาหนะ 

4.6 พนักงานขับรถต้องเป็นผู้ให้บริการที ่ดี มีใจบริการ และแต่งกายให้สุภาพและ
เหมาะสมทุกครั้งที่ออกปฏิบัติงาน ในวันจันทร์ให้ใส่ชุดกากี และห้ามสวมเสื้อยืดคอกลม 

4.7 พนักงานขับรถมีหน้าที่ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณที่จอดรถ และห้องพนักงานขับ
รถใหส้ะอาดอยู่ตลอดเวลา 

4.8 ห้ามพนักงานขับรถดื่มสุราก่อนหรือขณะออกปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
มาตรการ... 
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มาตรการป้องกันการทุจริต และแก้ไขการกระทำผิดวินัยเกี่ยวกับการเบิกค่าตอบแทน 
1. ให้กลุ่มงานบริหารทั่วไปจัดทำคู่มือ มาตรฐาน และกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม

ระเบียบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ 
2. ให้ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าตอบแทนมีการกำกับ ดูแล ตรวจสอบ และรับรอง

การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเงื่อนไข และเป้าประสงค์ การเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่างๆ ตามระเบียบกระทรวง
สาธารณสุข และระเบียบการเบิกจ่าค่าตอบแทนที่เก่ียวข้องให้ถูกต้องและชัดเจน 

3. ให้มีการกำกับ ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงานและการเบิกจ่ายงบประมาณเพื่อใช้
ประกอบในการบริหารจัดการ และการพัฒนามาตรการเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง  
โดยรายงานต่อประธานคณะทำงานกำหนดมาตรการป้องกันการทุจริต และแก้ไขการกระทำผิดวินัยของ
เจ้าหน้าที่รัฐ ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดจันทบุรี 
 

แนวปฏิบัติการเบิกค่าตอบแทน 
1. ค่าตอบแทนกำลังคนด้านสาธารณสุข (พ.ต.ส.) ตามระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยเงินเพิ่ม

สำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2552 
1.1 ผู้มีสิทธิเบิก 
ข้าราชการ ที่ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุขในตำแหน่งที่ ก.พ. ประกาศกำหนดตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษ 
1.2 อัตราค่าตอบแทน 
บัญชีกำหนดหลักเกณฑ์และอัตราเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการพล

เรือนแนบท้ายประกาศ ก.พ. เรื่องกำหนดตำแหน่งและเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๒ (ลำดับที่ 18 ประเภทเงินเพิ่ม พ.ต.ส.) 

1.3 เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
1.3.1 แบบขอรับเงินค่าตอบแทน พ.ต.ส. 
1.3.2 ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ/ประกอบโรคศิลปะ  
1.3.3 วุฒิการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
1.3.4 วุฒิบัตรหรือหนังสืออนุมัติ ความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง จากสภาวิชาชีพของ

ประเทศไทย และต้องปฏิบัติงานจริงตามสาขาท่ีเสนอขอรับค่าตอบแทน 
1.3.5 การปฏิบัติงานนอกเหนือจากหน้าที่หลักของตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามที่ ก.พ. 

กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ของเภสัชกรกลุ่มที่ 2 รหัสกลุ่ม ภก23 ต้องมี คำสั่งมอบหมายภาระ
งานในลักษณะงานคุ้มครองผู้บริโภค เกี่ยวกับการตรวจจับและทำคดี 

 
 
 

1.4 หมายเหตุ… 
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1.4 หมายเหตุ 
1.4.1 ต้องผ่านคณะกรรมการพิจารณา ในการตรวจสอบคุณสมบัติ เพื่ออนุมัติแบบ

ขอรับเงินค่าตอบแทนฯ 
1.4.2 การเบิกค่าตอบแทนตัวปฏิบัติงานที่หน่วยบริการใดให้หน่วยบริการนั้นเป็นผู้

เบิกจ่ายค่าตอบแทน พ.ต.ส. 
1.4.3 กรณีย้ายหน่วยบริการระหว่างเดือน หากครบเดือนที่หน่วยบริการใดให้หน่วย

บริการนั้นเป็นผู้เบิกค่าตอบแทนให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
1.4.4 ในกรณีที่ข้าราชการผู้ใดมีสิทธิได้รับเงินเพ่ิมหลายอัตรา ให้ข้าราชการผู้นั้นได้รับ

เงินเพ่ิมในอัตราที่สูงที่สุดเพียงอัตราเดียว 

 
2. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย       

การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
2.1 ผู้มีสิทธิเบิก 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการ และพนักงานกระทรวง ผู้ที่

ปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติในเวลานอกราชการ ณ ที่ตั ้งสำนักงานหรือลักษณะงานที่ต้องปฏิบัตินอกที่ตั้ง
สำนักงาน โดยไม่รวมการอยู่เวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 

2.2 อัตราค่าตอบแทน 
2.2.1 ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ  
2.2.2 ปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ  
2.2.3 ปฏิบัติงานไม่เต็มชั่วโมงเบิกไม่ได้ 

2.3 เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
2.3.1 หนังสือขออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.3.2 บัญชีแสดงการมาทำงาน (การลงลายมือชื่อการปฏิบัติงาน) 
2.3.3 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ผู้

อาวุโสในการปฏิบัติงานรับรองการปฏิบัติงาน 
2.3.4 รายงานผลการปฏิบัตินอกเวลาราชการต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 
 
 
 
 

 
3. ค่าตอบแทน... 
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3. ค่าตอบแทน ตามข้อบังคับกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2544  

3.1 ค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทนแนบท้าย
ข้อบังคับกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการใน
สังกัดกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

3.1.1 ผู้มีสิทธิเบิก 
3.1.1.1 แพทย์ ทันตแพทย์และเภสัชกรผู้ปฏิบัติงานประจำในหน่วยบริการ

หรือหน่วยงานที่ทำหน้าที่ในด้านรักษาพยาบาล หรือส่งเสริมหรือด้านควบคุมป้องกันโรค หรือด้านฟ้ืนฟูสภาพ 
3.1.1.2 เป็นผู้ปฏิบัติงานด้วยความทุ่มเท อุทิศตน เสียสละเวลาให้กับทางราชการ 
3.1.1.3 เป็นผู้ไม่ทำเวชปฏิบัติส่วนตัวหรือปฏิบัติงานในโรงพยาบาลเอกชน  
3.1.1.4 เป็นผู้ปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ โดยมีวันปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 15 วัน

ทำการในเดือนนั้น เว้นแต่ กรณีท่ีทางราชการสั่งไห้ไปปฏิบัติงานอ่ืนหรือให้เข้ารับการอบรมด้านบริหารตลอด
หลักสูตร หรือลาไปอุปสมบท 120 วัน หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 120 วัน หรือการลาคลอดบุตร 90 วัน
หรือกรณีได้รับอนุมัติให้เข้าร่วมฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการไม่เกิน 10 วันทำการต่อเดือน        

3.1.2 ข้อยกเว้นที่ไม่อยู่ในข่ายท่ีจะได้รับค่าตอบแทน 
3.1.2.1 อยู ่ในระหว่างการลาศึกษา ลาฝึกอบรม ลาดูงาน หรือการลา

ประเภทอื่นๆ ตามความประสงค์ของผู้ลา ซึ่งการลาดังกล่าวทำให้เหลือวันปฏิบัติงานน้อยกว่า 15 วันทำการ
ในเดือนนั้นๆ 

3.1.2.2 ถูกลงโทษให้พักใช้หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือ
ประกอบโรคศิลปะ 

3.1.2.3 เป็นผู้บริหารหน่วยบริการหรือหน่วยงาน เว้นแต่ผู้บริหารที่ทำหน้าที่
บริหารและปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ตาม 3.1.1.1 โดยตรง 

3.1.3 อัตราค่าตอบแทน 
3.1.3.1 แพทย์และทันตแพทย์ อัตราเดือนละ 10,000 บาท 
3.1.3.2 เภสัชกร อัตราเดือนละ 5,000 บาท 

3.1.4 เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
3.1.4.1 แบบคำขอรับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับแพทย์ ทันตแพทย์และเภสัชกรที่

ปฏิบัติงานในหน่วยบริการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข โดยไม่ทำเวชปฏิบัติส่วนตัว และหรือ
ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลเอกชน พ.ศ.......... (เฉพาะเบิกครั้งแรกของปีงบประมาณ) พร้อมสำเนาทะเบียนบ้าน 
จำนวน 1 ชุด โดยผ่านความเห็นชอบจากประธานคณะกรรมการบริหารหน่วยบริการหรือหน่วยงาน 

3.1.4.2 หนังสือสัญญาการรับเงินเพิ่มพิเศษสำหรับแพทย์ ทันตแพทย์และ
เภสัชกรที่ปฏิบัติงานในหน่วยบริการหรือหน่วยงานในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข โดยไม่ทำเวชปฏิบัติสว่นตัว 
และหรือปฏิบัติงานในโรงพยาบาลเอกชน พ.ศ.......... (เฉพาะเบิกครั้งแรกของปีงบประมาณ) จำนวน 3 ชุด 

3.1.4.3 คำยินยอมในกรณีผู้สัญญาเป็นผู้มีคู่สมรส 
3.2 ค่าตอบแทน... 
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3.2 ค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทนแนบท้าย
ข้อบังคับกระทรวงสาธารณสุขว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้กับหน่วยบริการใน
สังกัดกระทรวงสาธารณสุข (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2552 

3.2.1 ผู้มีสิทธิเบิก 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการ และพนักงานกระทรวง       

ผู้ที่ปฏิบัติงานในหน่วยบริการในช่วงนอกเวลาราชการ และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานนอกหน่วยบริการหรือต่าง
หน่วยบริการ ทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ แตไ่ม่รวมการอยู่เวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 

3.2.2 อัตราค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 
3.2.2.1 สำหรับเจ้าหน้าที่รพช. และรพ.สต. พื้นที่ปกติทุกแห่ง ในลักษณะ

เป็นเวรหรือเป็นผลัด ในตำแหน่งดังนี้ 
- แพทย์ ทันตแพทย์ คนละ 1,320 บาท 
- เภสัชกร คนละ 864 บาท 
- พยาบาลวิชาชีพ นักวิชาการสาธารณสุข นักวิทยาศาสตร์ คนละ 720 บาท 
- เจ้าพนักงานเทคนิค เจ้าพนักงานเวชสถิติ เจ้าพนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์               

ซึ่งได้รับวุฒิปริญญาตรีที่เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับมาตรฐานกำหนดตำแหน่งตามสายงานนั้น คนละ 720 บาท 
- พยาบาลเทคนิค เจ้าพนักงานสาธารณสุข คนละ 576 บาท 
- เจ้าหน้าที่อ่ืน  ๆสายงานที่เริ่มต้นในระดับวุฒิ ปวช. หรือเทียบเท่า คนละ 432 บาท 
- เจ้าหน้าที่อ่ืน  ๆสายงานที่เริ่มต้นในระดับวุฒิ ปวส. หรือเทียบเท่า คนละ 576 บาท 
- เจ้าหน้าที่อ่ืน  ๆสายงานที่เริ่มต้นในระดับวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า คนละ 720 บาท 
- ลูกจ้างตำแหน่งอ่ืน  ๆคนละ 360 บาท 
- พนักงานช่วยเหลือคนไข้ที่ปฏิบัติงานช่วยเหลือพยาบาลเวรผลัดบ่าย/ดึก ใน

โรงพยาบาลในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดจันทบุรี เพ่ิม 100 บาท ต่อเวร 
- พยาบาลวิชาชีพที่ปฏิบัติงานต่างหน่วยบริการในสังกัดโรงพยาบาลชุมชนทุก

แห่ง คนละ 900 บาท 
3.2.2.2 สำหรับเจ้าหน้าที่รพ.สต. ที่อยู่ในพื้นที่พิเศษ ได้แก่ รพ.สต.เกาะจิก            

รพ.สต.บางชัน รพ.สต.เตาถ่าน และรพ.สต.สวนส้ม ในลักษณะเป็นเวรหรือเป็นผลัด ในตำแหน่งดังนี้ 
- พยาบาลวิชาชีพ นักวิชาการสาธารณสุข คนละ 1,200 บาท 
- เจ้าพนักงานสาธารณสุข คนละ 960 บาท 
- พนักงานกระทรวง หรือลูกจ้างชั่วคราว (ชื่อตำแหน่งข้าราชการ) เจ้าหน้าที่อ่ืน 

เช่น เจ้าหน้าที่เวชระเบียน เจ้าหน้าที่การเงิน ฯลฯ ให้ได้รับค่าตอบแทนตามตำแหน่งที่ครองอยู่ในปัจจุบัน 
โดยเบิกตามวุฒิการศึกษาท่ีเริ่มต้นของสายงานในตำแหน่งที่เบิกค่าตอบแทน ดังนี้ 

- สายงานที่เริ่มต้นในระดับวุฒิ ปวช. หรือเทียบเท่า คนละ 720 บาท 
- สายงานที่เริ่มต้นในระดับวุฒิ ปวส. หรือเทียบเท่า คนละ 960 บาท 
 

- สายงานที่เริ่มต้น... 
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- สายงานที่เริ่มต้นในระดับวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า คนละ 1,200 บาท 
- ลูกจ้างตำแหน่งอ่ืน  ๆคนละ 600 บาท 
3.2.2.3 ทันตแพทย์ในโรงพยาบาลชุมชน ที่ปฏิบัติงานบริการทันตกรรมใน

คลินิกพิเศษ ให้ได้รับค่าตอบแทนตามคุณภาพและปริมาณงานตามบัญชีหมายเลข 2 ท้ายหลักเกณฑ์ฯ (ฉบับ
ที่ 5) พ.ศ. 2552 แต่รวมกันแล้วเงินค่าตอบแทนที่ได้รับต่ำสุด ต้องไม่น้อยกว่าชั่วโมงละ 144 บาท 

3.2.3 เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
3.2.3.1 คำสั่งมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
3.2.3.2 บัญชีแสดงการมาทำงาน (การลงลายมือชื่อการปฏิบัติงาน) 
3.2.3.3 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการให้ผู้อาวุโสในการปฏิบัติงานรับรองการปฏิบัติงาน 
3.2.3.4 รายงานผลการปฏิบัติต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 
3.3 ค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทน แนบท้าย

ข้อบังคับกระทรวงสาธารณสุข ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้หน่วยบริการ ใน
สังกัดกระทรวงสาธารณสุข พ.ศ.2544 (ฉบับท่ี 11) พ.ศ.2559 (เบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย) 

3.3.1 ผู้มีสิทธิเบิก 
เป็นผู้ดำรงตำแหน่งหรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษรในตำแหน่ง

ต่างๆ ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ดังกล่าวต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานในหน่วยบริการ  
3.3.1.1 แพทย์และทันตแพทย ์
3.3.1.2 เภสัชกร 
3.3.1.3 พยาบาลวิชาชีพ 
3.3.1.4 สาขาวิชาชีพ ตามที่ปลัดกระทรวงสาธารณสุขประกาศกำหนด รวม 

10 สาขา 
3.3.1.5 ผู้ปฏิบัติงานให้บริการส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค รักษาพยาบาล 

ฟ้ืนฟูสมรรถภาพ และคุ้มครองผู้บริโภค หรือให้บริการแก่ผู้ป่วย ตามสายงานในระดับวุฒิการศึกษา  
- สายงานระดับปริญญาตรีขึ้นไป  
- สายงานระดับต่ำกว่าปริญญาตรี 

3.3.1.6 ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ หรือประกอบโรคศิลปะ (ถ้ามี)  
3.3.2 อัตราค่าตอบแทน 
ให้เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย เป็นรายเดือน/บาท/คน อัตราที่กำหนดตามการนับ

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง รายชื่อสาขาวิชาชีพ และ 
 

รายชื่อสายงาน... 
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รายชื่อสายงานที่สามารถนับระยะเวลาต่อเนื่องได้ และรายชื่อหน่วยบริการในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุข  ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทน แนบท้ายข้อบังคับกระทรวง
สาธารณสุข ว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้หน่วยบริการ ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ.2544 (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2559 

3.3.3 เอกสารประกอบการขอเบิกเงิน 
3.3.3.1 แบบขอรับเงินค่าตอบแทนเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย 
3.3.3.2 คำสั่งมอบหมายภาระงานและวุฒิการศึกษาในสายงานที่ขอรับเงิน 
3.3.3.3 หนังสือรับรอง (นับเวลาต่อเนื่อง) การปฏิบัติงานจากหน่วยงานอ่ืน (ถ้ามี) 

3.3.4 หมายเหตุ 
3.3.4.1 เป็นเจ้าหน้าที่ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเป็นการประจำใน

หน่วยบริการ โดยมีวันทำการไม่น้อยกว่า 15 วันทำการในเดือนที่จะเบิกจ่าย เว้นแต่กรณีที่กำหนดไว้ใน
หลักเกณฑ์ฯ 

3.3.4.2 ให้หน่วยบริการที่เบิกค่าตอบแทนเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารและหลักฐานก่อนส่งเอกสารมาเบิกเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรการ… 
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มาตรการป้องกันการทุจริต และแก้ไขการกระทำผิดวินัยเกี่ยวกับการจัดทำโครงการฝึกอบรม 
ศึกษาดูงาน ประชุม และสัมมนา 

1. การจัดทำโครงการฝึกอบรม ศึกษาดูงาน ประชุม และสัมมนาต่างๆ ให้มีเป้าหมายและ
รายละเอียดการดำเนินงานฝึกอบรม ศึกษาดูงาน ประชุม และสัมมนาท่ีสอดคล้องกับการแก้ปัญหาและพัฒนา
งานของหน่วยงานหรือองค์กรอย่างชัดเจน 

2. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ จะต้องเป็นไปตามผลการดำเนินงานที่เป็นจริงทั้งด้าน
กิจกรรม จำนวนผู้เข้ารับการอบรม ระยะเวลา และการจัดการต่างๆ ที่สอดคล้องและเป็นไปตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

3. ให้มีการกำกับ ตรวจสอบ ติดตาม สรุปประเมินผลและรายงาน การดำเนินโครงการ
ฝึกอบรม ศึกษาดูงาน ประชุม และสัมมนา โดยรายงานต่อประธานคณะทำงานกำหนดมาตรการป้องกันการ
ทุจริต และแก้ไขการกระทำผิดวินัยของเจ้าหน้าที่รัฐ ในสังกัดสำนักงานสาธารณสุขจังหวัดจันทบุรี 

 

แนวปฏิบัติการจัดทำโครงการฝึกอบรม ศึกษาดูงาน ประชุม และสัมมนา 

นิยาม 
การฝึกอบรม  หมายถึง  ประชุมวิชาการหรือปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือการ

ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกอย่างอื่นทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นนอนที่วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

การฝึกอบรมประเภท ก. หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคคล
ของรัฐ ซึ่งข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ หรือตำแหน่งที่เทียบเท่าทั่วไปทั่วไประดับ
ทักษะพิเศษ วิชาการระดับเชี่ยวชาญ/ระดับทรงคุณวุฒิ อำนวยการระดับสูง บริหารระดับต้น/ระดับสูง 

การฝึกอบรมประเภท ข. หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคคล
ของรัฐ ซึ่งข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไป หรือตำแหน่งที่เทียบเท่าทั่วไประดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน/
อาวุโส  วิชาการระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ชำนาญการพิเศษ 

การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจปกติของ
หน่วยงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ และเพื่อเป็นประโยชน์ต่อราชการและให้หมายรวมถึงการ
ประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม  

 
 
 
 
 

หลักเกณฑ…์ 
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หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม   
2. ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม  
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสั่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับผู้รับการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่

จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ให้เบิกจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1500 บาท  
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร  
 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/จัดงาน/ประชุมราชการ 
1. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
1.1 หลักเกณฑ์ 

1.1.1 วิทยากรที่เป็นคุลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดอบรมหรือไม่ก็ตาม
ให้ได้รับค่าสมนาคุณตามประเภทที่จัดกิจกรรม ยกเว้น ผู้เขียนโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ ให้งดเบิกค่าสมนาคุณ
วิทยากร 

1.1.2 ประเภทวิทยากร แบ่งตามรูปแบบกิจกรรม ดังนี้ 
รูปแบบกิจกรรม จำนวนวิทยากร 
การบรรยาย ไม่เกิน 1  คน 
การอภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน 5 คน 
กิจกรรมกลุ่ม/แบ่งกลุ่ม 
(ฝึกปฏิบัติ/อภิปราย/ทำกิจกรรม) 

ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน ให้มีสมาชิกภายในกลุ่มไม่น้อยกว่า กลุ่มละ 5 คน 
 

1.1.3 กรณีมีความจำเป็นในการกำหนดสมาชิกในกลุ่มน้อยกว่ากลุ่มละ 5 คน ให้ขอ
อนุมัติเป็นกรณี ๆ ก่อนจัดทำโครงการ                                                      

1.2 การนับเวลาบรรยาย  
1.2.1 นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทาน

อาหารว่าง 
1.2.2 ชั่วโมงการฝึกอบรม แต่ละชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที ถ้าไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อย

กว่า 25 นาที ให้เบิกค่าวิทยากรได้ก่ึงหนึ่ง 
 

ค่าใช้จ่ายตามข้อ 1. – 8. 
ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
ตามความจำเป็น เหมาะสม 

 

1.3 อัตรา... 
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1.3  อัตราสมนาคุณวิทยากร  
ประเภทวิทยากร 

 
อัตรา (บาท : ชั่วโมง) 

การฝึกอบรมประเภท ก การฝึกอบรมประเภท ข 
และบุคลากรภายนอก 

วิทยากรเป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 
วิทยากรที่ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 1,600 ไม่เกิน 1,200 

 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2.1  อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

สถานที่ราชการ/สถานที่ขอรัฐ อบรม/ประชุมราชการ ไม่เกิน 35 บาทต่อม้ือต่อคน 

สถานที่เอกชน อบรม/ประชุมราชการ ไม่เกิน 50 บาทต่อม้ือต่อคน 
2.2  ให้ผู้จัดการประชุมราชการรับรองจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม ในใบสำคัญรับเงินค่าอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
  

3. ค่าอาหาร (บาท : วัน : คน)  
3.1  หลักเกณฑ์ การเบิกค่าอาหาร ให้มีระยะเวลาคาบเกี่ยวมื้ออาหารในการจัดฝึกอบรม 

จัดงาน และประชุมราชการ  
3.2 อัตราค่าอาหาร  

การฝึกอบรม 
ประเภท 

สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน 
ครบมื้อ 
(3 มื้อ) 

ไม่ครบมื้อ 
(2 มื้อ) 

มื้อเดียว ครบมื้อ 
(3 มื้อ) 

ไม่ครบมื้อ 
(2 มื้อ) 

มื้อเดียว 

ประเภท ก ไม่เกิน 
850 

ไม่เกิน 600 - ไม่เกิน 
1200 

ไม่เกิน 
850 

- 

ประเภท ข  
บุคคลภายนอก  

ไม่เกิน 
600 

ไม่เกิน 400 ไม่เกิน 
150 

ไม่เกิน 950 ไม่เกิน 
700 

ไม่เกิน 
400 

   ประชุมราชการ  - ไม่เกินมื้อละ 120 บาทต่อมื้อต่อคน 

3.3 ให้ผู้จัดการประชุมราชการรับรองจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม ในใบสำคัญรับเงินค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

3.4 สถานที่การฝึกอบรม 
ในกรณีที่มีความจำเป็นที่จะต้องจัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน ให้ระบุความจำเป็นที่ต้องจัด

ในสถานที่เอกชน ไว้ในโครงการด้วย  
 
 

4. ค่าเช่า… 
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4. ค่าเช่าที่พักในประเทศ  
4.1  อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ (กรณีฝึกอบรม)  (บาท : วัน : คน)  
การฝึกอบรม 

ประเภท 
พักเดี่ยว พักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 ไม่เกิน 1,300 
ประเภท ข  (บุคคลของรัฐเกินก่ึงหนึ่ง) ไม่เกิน 1,450 ไม่เกิน 900 

บุคคลภายนอก (บุคคลภายนอกเกินก่ึงหนึ่ง) ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 750 

 
4.๒  อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ (กรณีเดินทางไปราชการ)  เช่นประชุมที่กระทรวงฯ (บาท 

: วัน : คน)  
การฝึกอบรม 

ประเภท 
พักเดี่ยว พักคู่ 

ประเภท ก ไม่เกิน 2,๒00 ไม่เกิน 1,๒00 
ประเภท ข  (บุคคลของรัฐเกินก่ึงหนึ่ง) ไม่เกิน 1,5๐0 ไม่เกิน ๘๕0 

บุคคลภายนอก (บุคคลภายนอกเกินก่ึงหนึ่ง) ไม่เกิน 1,๕00 ไม่เกิน ๘50 

หมายเหตุ  บุคคลที่เดินทางไปราชการเป็นคณะ 2 คนข้ึนไป ต้องเบิกค่าเช่าที่พักเหมือนกันทั้งคณะ 
 

4.๓  อัตราค่าเช่าที่พักในประเทศ (กรณีเดินทางไปราชการ)  ไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน (บาท 
: วัน : คน)   

การฝึกอบรม 
ประเภท 

เหมาจ่าย หมายเหตุ 

ประเภท ก ไม่เกิน ๑,๒00 บุคคลที่เดินทางเป็นคณะต้อง 
เบิกค่าเช่าที่พักเหมือนกัน 
ทั้งคณะ 

ประเภท ข  (บุคคลของรัฐเกินก่ึงหนึ่ง) ไม่เกิน   ๘๐0 

บุคคลภายนอก (บุคคลภายนอกเกินก่ึงหนึ่ง) ไม่เกิน   ๕๐๐ 
 

4.4 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ในลักษณะเหมาจ่าย ดังนี้ 
ข้าราชการ 

 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
ประเภท ก    (ระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป) 270 
ประเภท ข    (ระดับชำนาญการพิเศษลงมา) 240 

บุคคลภายนอก 240 

 
การคำนวณ... 
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การคำนวณ การเบิกเบี้ยเลี้ยงกรณีเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรม  
ให้นับเวลาตั้งแต่เดินทางออกจากที่พักหรือที่ปฏิบัติงาน จนกลับมาถึงที่พักหรือที่ปฏิบัตงิาน 

นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง ถ้าเกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน  ระหว่างการอบรม มีการ
เลี้ยงอาหารกลางวันหรือเย็น  ให้หักค่าเบี้ยเลี้ยงมื้อละ 80 บาท (ประเภท ข.) ออกจากค่าเบี้ยเลี้ยงที่คำนวณ
ได้ทั้งหมด 

การคำนวณ การเบิกเบี้ยเลี้ยงกรณีเดินทางไปราชการ 
ให้นับเวลา ตั้งแต่เดินทางออกจากที่พักหรือที่ปฏิบัติงาน จนกลับมาถึงท่ีพักหรือที่ปฏิบัติงาน 

นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมง ถ้าเกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน (ไม่มีการหักค่าอาหาร) 
หมายเหตุ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554   
 
5.  ค่ายานพาหนะ   
  5.1 กรณีไม่ได้จัดรถส่วนกลาง ให้เบิกค่าชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย  กิโลเมตร

ละ 4 บาท (รวมค่าทางด่วน)  
  5.2 กรณีเดินทางไปราชการอบรม/ประชุมหลายคนในสถานที่เดียวกัน และมีคนหนึ่งคนใด

ขอใช้รถส่วนตัวให้เดินทางไปด้วยกัน  
 
6. เอกสารประกอบการเดินทางไปราชการ 
 6.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 6.2 ใบเสร็จค่าท่ีพัก 
 6.3 ใบเสร็จค่าพาหนะ 
 
7. เอกสารประกอบเดินทางไปอบรม 
 7.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปอบรม 
 7.2 ใบเสร็จค่าท่ีพัก 
 7.3 ใบเสร็จค่าพาหนะ 
 7.4 หนังสือรับรองการจ่ายค่าพาหนะ/ค่าทางด่วน 
 
8. เอกสารประกอบการเดินทางไปจัดอบรม/ประชุม นอกที่ตั้งสำนักงาน 
 8.1 หนังสือเชิญผู้เข้ารับการอบรม 
 8.2 หนังสือขอเดินทางไปจัดอบรมและรายชื่อผู้จัดอบรม 
 8.3 หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร และกำหนดการอบรม 
 8.4 บันทึกขออนุมัติโครงการและขออนุมัติจัดอบรม/ประชุม 
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8.5 ใบเสร็จ... 
 8.5 ใบเสร็จค่าอาหาร 
 8.6 ใบเสร็จค่าท่ีพักและค่าพาหนะวิทยากร 
 8.7 กรณีมีการแก้ไขโครงการให้ทำบันทึกแก้ไขรายละเอียดในโครงการเสนอนายแพทย์

สาธารณสุขจังหวัดอนุมัติ 
 8.8 กรณีจะเบิกค่าที่พักและค่าพาหนะให้วิทยากรให้ผู้จัดการอบรมแนบหนังสือขออนมุัติ

เดินทางไปราชการของวิทยากรมาด้วย 
 
9. นอกนั้นให้เป็นไปตามกฎหมาย/ระเบียบราชการ/มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการ... 
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วิธีการดำเนินงาน 

รายการค่าใช้จ่าย  วิธีการดำเนินการ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1.  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการ 
    ตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 

ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

2.   ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรม ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

3.   ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

4.   ค่าประกาศนียบัตร ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

5.  ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสั่งพิมพ์ ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

6.  ค่าหนังสือสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

7.  ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสารสื่อสาร ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

8.  ค่าเช่าอุปกรณ์ๆ ในการฝึกอบรม ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

9.  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

10.  ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสำหรับ
ผู้รับการฝึกอบรมให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่
เกิน อัตราใบละ 300 บาท 
 

ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

11.  ค่าของสมนาคุณในการดูงานให้เบิกจ่ายได้
เท่าที่จ่ายจริง แห่งไม่เกิน 1,500 บาท  

ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

12.  ค่าสมนาคุณวิทยากร  เบ ิกจ ่ายตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่กำหนด 

ใบสำค ัญร ับ เ ง ิ นตามระ เบ ี ยบ
กระทรวงการคลัง 

13.  ค่าอาหาร เบ ิกจ ่ายตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่กำหนด 

ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน 

14.  ค่าเช่าท่ีพัก เบ ิกจ ่ายตามหลักเกณฑ์และ
อัตราที่กำหนด 

-   ใบเสร็จรับเงิน 
 -  ใบแจ้งรายการของที่พัก (Folio) 

15.  ค่ายานพาหนะ (กรณีจ้างเหมารถยนต์) ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารตามระเบียบพัสดุ 

                                                    
                                          
 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง... 
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เอกสารอ้างอิง 

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ.2549 และ พ.ศ.2552 (ฉบับท่ี 2) และ พ.ศ. 2555 (ฉบับท่ี 3)  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
6. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
7. หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ท่ี นร 0506/ว 24 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ์ 2556 
เรื่อง บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำและเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและ
ขนาดย่อย (SMEs) แจ้งเวียนมติ ครม.เมื่อวันท่ี 5 กุมภาพันธ์ 2556 เห็นชอบตามกระทรวงการคลังเสนอ   (อัตรา
อาหารว่างและเครื่องดื่ม แระชุมราชการและฝึกอบรม และค่าอาหารประชุมราชการ) 
8. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0406.4/840 ลงวันท่ี 16 มกราคม 2556  
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างข้ันต่ำและเพิ่มขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจ
ขนาดกลางและขนาดย่อย (SMEs) แจ้งอัตราค่าอาหาร, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มอบรม/ประชุมราชการ 
9. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0406.4/ว5 ลงวันท่ี 14 มกราคม 2556 
เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างข้ันต่ำ แจ้งอัตราค่าอาหารและอัตราค่าเช่าท่ีพัก 

   10.  หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน  2553  เรื่องค่าใช้สอยตาม     
      ข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553         

              11. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6 /ว 102 ลงวันท่ี 29 มิถุนายน 2548 เรื่องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย     
ในการประชุมราชการ (ให้ผู้จัดการประชุมราชการรับรองจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมเบิกจ่ายค่าอาหาร /ค่าอาหารว่าง    
และเครื่องดื่ม) 

              12. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0409.6 /ว 42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550  เรื่องหลักเกณฑ์การเบิก 
                  ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

(การเบิกเงินค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ) 
    13. หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ที่ สธ 0201.042.6/ว 928 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน 2555 

     แจ้งเวียน คำสั่งกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1932/2555 ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2555  เรื่อง   
     การมอบอำนาจในการอนุมัติเดินทางไปราชการ การจัดประชุม การฝึกอบรม การจัดงาน การ   
     ประชุมระหว่างประเทศ และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 

    14.  คำสั่งจังหวัดจันทบุรี ท่ี3217/25559 ลงวันท่ี 21 เมษายน 2559 ผู้ว่าราชการจังหวัด มอบอำนาจให้ 
                หัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัด ในการการมอบอำนาจในการอนุมัติเดินทางไปราชการ การจัดประชุม  
                การฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ   
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มาตรการป้องกันการทุจริต และแก้ไขการกระทำผิดวินัยเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ 
1. มีกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นไปตามระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนต่างๆ        

ที่เกี่ยวข้องทางด้านพัสดุของกรมบัญชีกลาง สำนักงบประมาณ กระทรวงสาธารณสุข กระทรวงดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี สำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) 
สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ฯลฯ   

2. มีกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง แนวทางปฏิบัติที่เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) 
ของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.)  

3. มีกระบวนการประชาสัมพันธ์ ประกาศการจัดซื้อจัดจ้าง ก่อนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
ระหว่างจัดซื้อจัดจ้าง ตามเว็บไซด์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ เว็บไซด์หน่วยงาน เว็บไซด์กรมบัญชีกลาง สถานี
วิทยุ และเคเบิ้ลทีวีท้องถิ่น 

4. มีกระบวนการป้องกัน  ตรวจสอบ  และดำเนินการ กรณีผลประโยชน์ทับซ้อนของ
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องกับการจัดหาพัสดุ ผู้รับจ้าง ผู้ขาย และเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

5. มีการตรวจรับ ตรวจสอบ และส่งมอบพัสดุ ให้เป็นไปตามจำนวนหรือปริมาณ และ
คุณภาพ และเพ่ือประโยชน์ตามวัตถุประสงค์โครงการฯ และการดำเนินกิจกรรมต่างๆอย่างเหมาะสม 

แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุ 
 การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุทุกประเภท/จ้างเหมาบริการทุกประเภท จะดำเนินการตามข้ันตอนที่
กฎหมายกำหนดด้วยวิธีซื้อหรือจ้างที่หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ ต่อไปนี้ 

1. วิธีตกลงราคา วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
2. วิธีสอบราคา วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท  
3. วิธีพิเศษ วงเงินเกิน 100,000 บาท 
4. วิธีกรณีพิเศษ การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ 
5. วิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ วงเงินเกิน 2,000,000 บาท 
6. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
7. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง โดยเคร่งครัด ทั้งนี้ แนวปฏิบัติการจัดหาพัสดุจะแก้ไขเปลี่ยนแปลงอีกครั้งหนึ่งเมื่อพระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผลใช้บังคับในวันที่ 23 สิงหาคม 2560 

 




